Méstsky urad

Cerveny Kostelec

Mésto Cerveny Kostelec vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

Referent/ka spisove sluzby
Mestského uradu v Cerveném
Kostelci

Pracovni napln:

« vedeni centralni analogové a digitalni spisovny

e prace v systému eSSL

o ukladani analogovych a digitalnich dokumentt

« metodika postupt predarchivni péée o dokumenty pro zaméstnance Mé&U
e spoluprace s oblastnim a Narodnim archivem

e odpovédnost za €innosti spojené s ukladanim dokumentl ve spisovné

e pfiprava skartacniho fizeni

e organizacni ¢innosti v ramci spravniho odboru

Pozadavky:
« vzdélani USO s maturitou « samostatnost, peclivost,
« praxe v oboru & znalost prace v duslednost a spolehlivost
prostedi spisové sluzby - o fidiCské opravnéni skupiny B
vyhodou e bezuhonnost

o zakladni orientace v praci s MS
Office (Excel, Word)

e komunikacni a organizacni
schopnosti

Zkraceny pracovni uvazek 0,5

Platové zafazeni: 9. tfida - dle NV €. 341/2017 Sb.

K pfihlasce musi byt pfipojen Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech, vypis z Rejstfiku trestd (ne star$i nez 3 mésice), kopie dokladu o dosazeném
vzdélani

Nevyzadané materialy budou po ukonceni vybé&rového fizeni skartovany.



Nastup od 1. 3. 2024, eventuelné dle dohody

Pfihlasku adresujte na: Méstsky ufad
tajemnik
nam. T. G. Masaryka 120
549 41 Cerveny Kostelec

Obalku viditelné oznadte: ,Vybérové Fizeni Spisova sluzba“

Uzaveérka prihlasek: 22.1. 2024 do 12 hod.

Pfip. dal3i informace poskytne pani Petirova, vedouci spravniho odboru
Tel. 733 104 638 nebo e-mail: petirova@mestock.cz



